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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 843 

21 Μαΐου 1999 


Α ΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αρίθ. 4134 

Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δή¬ 
μου Δερβενοχωρίων Ν. Βοιωτίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81. 

2. Τις διατάξεις των άρθρων 241 και 242 του Ν. 1188/81. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 67 του Ν. 1416/84. 

4. Τις διατάξεις των Προεδρικών Διαταγμάτων 370/1987 
και 22/1990. 

5. Τις διατάξεις των άρθρων 34,35,36 και 38 του 
Ν.2190/94. 

6. Τις διατάξεις του άρθρου 32 του Ν.2508/1997. 

7. Τις διατάξεις του άρθρου 18 του Ν.2539/1997. 

8. Την εισηγητική έκθεση και το σχέδιο Ο.Ε.Υ. της ομάδας 
εργασίας του Νομού Βοιωτίας που συστήθηκε με την 
10675/9.6.98 απόφαση του Γενικού Γραμματέα Περιφέρει¬ 
ας Στερεός Ελλάδας. 

9. Την 28/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Δερ¬ 
βενοχωρίων περί κατάρτισης και ψήφισης του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 28/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Δερβενοχωρίων με την οποία καταρτίζει και ψηφί¬ 
ζει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου όπως 
παρακάτω: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 1 

IΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες του ΔΗΜΟΥ ΔΕΡΒΕΝΟΧΩΡΙΩΝ κατα- 
νέμονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Τμήμα Διοκητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

2. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος. 

Άρθρο 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΚΗΤΙΚΩΝ 
ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

2.1 Γραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων 


1 .Γραμματεία Δημάρχου - Αντιδημάρχου - Δημόσιες Σχέ¬ 
σεις - Ενημέρωση Δημοτών. 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφάσε¬ 
ων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, ε¬ 
ντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα ο¬ 
ποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπογραφή 
και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθεται 
από τον Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
των υπολοίπων υπηρεσιών. 

• Διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης που αναθέτουν οι Αντι- 
δήμαρχοιστα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους. 

• Φροντίδα για τις Δημοσίες Σχέσεις του Δήμου. 

• Πληριφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
του Δήμου. 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υπο- 
θέσεών τους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων των 
δημοτών. 

2. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής, Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλείου, Τοπικών 
Συμβουλείων. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον Πρόεδρο του Δ.Σ. της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και ενημέ¬ 
ρωση των μελών του Δ.Σ. νια τα θέματα και το χρόνο - τόπο 
κάθε συνδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνεδριά¬ 
σεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει- 
τουργείατων εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλληλων 
μέσων κλπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδράσεων. 
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• Τήρηση αρχείου πρακτικών κατά την διάρκεια των συ¬ 
νεδριάσεων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικώνκαι αποφάσεωντου Δ.Σ. και 
αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμοδών επιτροπώντου Δ.Σ. για τα θέ¬ 
ματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης, 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχειακή Επιτροπή καιτις μόνιμες και έκτακτες 
επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο (ενημέρω¬ 
ση για τα θέματα και το χρόνο κάθε συνεδρίασης, διανομή 
εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση πρακτι¬ 
κών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφηση, αναπα¬ 
ραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή στοι¬ 
χείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επικοινω¬ 
νία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση τν εκθέσεων 
των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

2.2 Λειτουργίες Γραμματειακής Υποτήριξης και Διοικητι¬ 
κής Μέριμνας τωνΥπηρεσιών 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχομένων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίωση, 
αποστολή αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργειών και ιστορικών αρχείων εγγράφων, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει- 
τουργρείων υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ. ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων - γραφείων, λειτουργεία κυλικεί¬ 
ων, φωτοαντιγραφές, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες 
διακίνησης εγγράφων κλπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιού- 
νται κλητήρες .τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. 
στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες για τα επιμέ¬ 
ρους κτίρια - εγκαταστάσεις των υπηρεσιών του Δήμου. 

2.3 Δημοτική Κατάσταση 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημο¬ 
τολογίου του πληθυσμού, 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαιτέρου φακέλου με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγια. 

• Εκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν στην 
περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) καθώς 
και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται με αυτά 
(π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβολή θρη¬ 


σκεύματος κλπ.) σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημέ¬ 
νες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείου επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

• Εκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενη μέρωση των αντιστοίχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ για 
τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των 
μητρώων αρχείων που τηρούνται στα τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται καταχωριμένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των απο¬ 
φάσεων των μεταβολών που επέρχονται σ’ αυτά. 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 
απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφάσε¬ 
ων των στρατιωτικών συμβουλίων 

• Εκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγω¬ 
γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχο¬ 
λές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο α¬ 
πό τον εκλογικό νόμο. 

• ΤήΡΠ σ Π εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδοση 
των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογικού βι¬ 
βλιαρίου. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για τη διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

2.4 Διαχείρηση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείρηση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, με 
αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της διεύθυνσης 
Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, διεκπεραίωση 
της αλληλογραφίας , συγκέντρωση των αιτήσεων και δη¬ 
λώσεων κλπ.). 

2.5 Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 

Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του Δή¬ 
μου: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργείας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι των οποίων καθο¬ 
ρίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρου και κυλικείων εντός 
κονοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφου και παρεμφερών επιχειρήσεων 
,που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 446/1937. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα που προβλέπονται από' αστυνομικές διατάξεις 
και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειονομική 
διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυγαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνομι¬ 
κές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
Ν.2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των ό¬ 
ρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή οριστική 
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ανάκληση αδείας ή σφράγγιση σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις). 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος. 

2.6 Λειτουργίες Διαχείρησης Θεμάτων Παιδείας - Αθλητι¬ 
σμού. 

Ι.Διαχείρηση θεμάτων Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας 
και Σχολικών Επιτροπών 

• Μέριμνα για την συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/θμιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παιδεί¬ 
ας. 

• Διοικητική υποστήριξη των Δημοτικών Επιτροπών Παι¬ 
δείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική Υπηρεσία για την καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για την απαλ¬ 
λοτρίωση χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και την 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτάσεις 
χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων νέων 
σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών δα¬ 
πανών και ενημέρωση για την παραλαβή των χρημάτων. 

2. Αθλητισμός 

• Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία με τους 
φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

• Οργάνωση λειτουργίας προγραμμάτων Μαζικού Αθλη¬ 
τισμού. 

• Επικοινωνία με Ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

• Διοργάνωση αθλητικών συναντήσεων. 

2.7 Λειτουργία Διοικητικής υποστήριξης Νομικών Προ¬ 
σώπων. 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης (τή¬ 
ρηση αρχείου, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, ενη¬ 
μέρωση Δημάρχου και Δημ. Συμβουλείου κλπ.) που είναι α¬ 
ναγκαίες για τη λειτουργία των ΝΠΔΔ του Δήμου. Συνεργα¬ 
σία με τις διοικήσεις και τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ και το 
Οικονομικό Τμήμα για θέματα οικονομικής διαχείρησης 
των ΝΠΔΔ. 

2.8 Λειτουργία Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α. Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - Οικονομική Παρακο¬ 
λούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα- 
τάριση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογισμών 
δαπανών των υπηρεσιών του Δήμου και των αντίστοιχων 
προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και 
αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προυπολογι- 
σθέντων και απολογιστικών μεγεθών . Ερμηνεία των απο¬ 
κλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων απολογισμών του Δήμου σε συ¬ 
νεργασία με το Ταμείο. 

• Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού συστήματοςτου ΟΤΑ 
από της εφαρμογής του. 


• Τήρηση του μητρώου παγίων 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης της ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοκητικής Ενότη¬ 
τας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων που εφαρμόζει ο Δήμος. 

Β. Διαχείρηση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς 
το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους επιχει¬ 
ρήσεων της περιοχής, γιο φόρους, εισφορές, τέλη, δικαιώ¬ 
ματα, που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο Δήμο με 
βάση τις ισχύουσες διατάξεις της νομοθεσίας. 

• Ελεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων .εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηεη αρχείου υπόχρεων για καταβο¬ 
λή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσοδα το υ 
Δήμου. 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου 
και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος των 
οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών τυχόν προσφυγών για την ε¬ 
κτέλεση των αντιστοίχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφό¬ 
ρων τελών, δικαιωμλατων ή εισφορών. 

• Τ ήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, την ύδρευση 
κλπ. 

Γ. Δημοτική Περιουσία - Κληροδοτήματα 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση - εκμετάλλευση της δημο¬ 
τικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάριση σχετικών 
συμβάσεων κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και μέ¬ 
ριμνα για την αξιοποίηση τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς το Δήμο. 

Δ. Διαχείρηση Δαπανών - Προμήθειες 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απει- 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών του 
Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Ελεγχος των προηγούμενων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολογι¬ 
σμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πλη¬ 
ρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για την διε¬ 
νέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείρηση και λογιστική παρακολούθηση 
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των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ενωσης που συμμετέ¬ 
χει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείου κάθε είδους παραστατικών και αντι¬ 
στοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παροχή 
κάθε είδους στιχείων που ζητούνται από Δημόσιες ελεγχτι- 
κές υπηρεσίες, σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν ε- 
κάστοτε. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις ανάγκες του Δήμου, και συμμετοχή στις αντί¬ 
στοιχες επιτροπές αξιολόγησης και παραλαβής. 

• Διαχείρηση διαδικασδιών προμηθειών του Δήμου (σύ¬ 
σταση επιτροπών, διακηρύξεις, διαγωνισμοί, παραλαβή 
προσφορών, παραγγελίες κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχεί¬ 
ων του Δήμου. 

• Φροντίδα για την αποθήκευση των παγίων ή αναλώσι¬ 
μων υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και παρα- 
λεβής. 

Ε. Θέματα Προσωπικού - Μισθοδοσίας 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμίσε¬ 
ων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσδή¬ 
ποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείρηση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετακί¬ 
νηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού του Δή¬ 
μου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκά- 
στοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Διαχείρηση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχίας δικαί¬ 
ου του προσωπικού του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση ερ¬ 
γασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συγκέ¬ 
ντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών της οι¬ 
κογενειακής υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης (προ¬ 
σόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, από¬ 
δοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κλπ.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης και καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό 
των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προσωπικό 
του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

• Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων 
εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
αντιστοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε ερ¬ 
γασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην 
καταβολή των αμοβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσω¬ 
πικού μετά προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των πε¬ 
ριοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των κατα¬ 
στάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσω¬ 
πικό του Δήμου. 

• Ελεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 


πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων α¬ 
ποδοχών. 

ΣΤ. Διαχείρηση Ταμείου 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

• Παραλαβή των χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής και 
διενέργειατων πληρωμών προς τους δικαιούχους μετά από 
έλεγχο των τυχόν επιπροσθέτων απαραίτητων δικαιολογη- 
τικών που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δι¬ 
καιούχοι (πχ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση 
των εταιρειών). 

• Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις. 

• Μέριμνα για την απόδοση των πάσης φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλμα¬ 
τα πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντιστοίχων οφειλών προς το 
Δήμο. Εκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών κα¬ 
τά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώ¬ 
σεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του Λο¬ 
γιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πληρω¬ 
μή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων υων υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσών κατά κα¬ 
τηγορία προσόδου. Εκδοση και μέριμνα για την κοινοποίη¬ 
ση ατομοκών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες 
του Δήμου. 

• Αρχική ενημλερωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κα¬ 
τά οφειλέτη όπου αναγράφονταιτα οφειλόμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια- 
σμώντου λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφορούν 
τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του Δή¬ 
μου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. Διε¬ 
νέργεια δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παροχή 
κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες - Ελεγ- 
χπκές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν 
εκάστοτε. 

2.9 Λειτουργία ειδικής υπηρεσίας (Δημοτική Αστυνομία) 

• Ελεγχος της εφαρμογής των κανονισπκών αποφάσεων 
που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο, 

• Ελεγχος της τηρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα την κυκλοφορία και στάθμευση των οχη¬ 
μάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, την 
ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

• Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν στη 
λειτουργία των πάσης φύσης επιτηδευμάτων και επαγγελ¬ 
μάτων. 

• Ελεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, των 
λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

• Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
την χορήγηση αδείας ίδρυσης και λειτουργίας καταστήμα¬ 
τος. 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


10639 


• Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνηση τους 
(έλεγχος κυκλοφορίας, παράνομου παρκαρίσματος κλπ.). 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινιχρήστων χώ¬ 
ρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα κλπ.). 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της υπηρεσίας έκδοσης αδειών για 
την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες τηε Δημοτικής Α¬ 
στυνομίας. 

Άρθρο 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

3.1 Προγραμματισμός Τεχνικών Εργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετησίων και μεσοπρόθεσμων 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τεχνικών έργων 
στην περιοχή του Δήμου, την εκτέλεση εργασιών συντήρη¬ 
σης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και τιε ερ¬ 
γασίες των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελε¬ 
τών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που α¬ 
ναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων της 
Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός προϋποθέσεων υλο¬ 
ποίησης (χρονοδιάγαμμα, τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο 
δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Παρακολούθηση υλοποίησης πριηγούμενου προγραμ¬ 
ματισμού και τήρηση απολογιστικών και στατιστικών στοι¬ 
χείων. 

• Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και εισήγη¬ 
ση της σκοπιμότητας τους σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. 

3.2 Μελέτες -επιβλέψεις τεχνικών έργων 

• Εισήγηση για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός Δήμου (προ¬ 
μελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, με¬ 
λέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και 
τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελε¬ 
τών σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγρα¬ 
φών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση 
σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεωνκλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών 
παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών α¬ 
πό ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελε- 
σθούν με αυτεπιστασία είτε για για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπόνηση 
μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευ¬ 
ής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδιαγραφών 
τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έρ¬ 
γων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, 
εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε από αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι- 
κασιώνπαρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παρα¬ 
λαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής και συμ¬ 
βατικής άποψης. 


• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθηση, 
εκτέλεση και παραλαβή τεχνικών έργων. 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών γιε τις α¬ 
νάγκες της υπηρεσίας. 

3.3 Συγκρότηση - προγραμματισμός των συνεργείων του 
Τμήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συγκρο¬ 
τούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνεργεία αρ¬ 
μοδιότητες του Τ μήματος περιλαμβάνουν: 

• Συγκρότηση, οργάνωση .συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τ μήματος. 

• Ετοιμασία του προγράμματος δράσης των συνεργείων 
(καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμβάσε¬ 
ων, καθορισμοί προτεραιότητων κλπ.). 

• Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος γοα τον 
καθορισμό των αναγκών του κάθε συνεργείου σε τεχνικό ε¬ 
ξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, 
ποσότητες υλικών κατά είδος κλπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούντα συνεργεία. 

• Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων άμε¬ 
σης επέμβασης σε περιπτώσεις επείγοντος εργασίας εκτός 
προγράμματος. 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. Ε¬ 
πίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρίτων 
από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των ερ¬ 
γασιών που εκτελεί το συνεργείο. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιείτο συνεργείο. 

Α. Συνεργείο Τεχνικών Εργων 

• Κατασκευή .επίβλεψη, συντήρηση, διακόσμηση και ε¬ 
ξοπλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων του Δήμου κα¬ 
θώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που ανα¬ 
λαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρήσει ο 
Δήμος. 

• Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποίας και λοιπών έρ¬ 
γων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυ¬ 
ρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις ρεμάτων κλπ.). 

• Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαίθριων 
χώρων (π.χ. πεζοδρόμοι, πλατείες παιδικές χαρές κλπ.). 

Β. Συνεργείο Υδρευσης - Αποχέτευσης 

• Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του συ¬ 
στήματος ύδρευσης - αποχέτευσης. 

• Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρωση 
με τα σχετικά στοιχεία την Οικνομοκή Υπηρεσία 

Γ. Συνεργείο Καθαριότητας 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατείες, 
χείμαρροι, πάρκα κλπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής μεταφοράς και απόρ¬ 
ριψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, καταστή¬ 
ματα κλπ.). 

Δ. Συνεργείο Πρασίνου 

Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου, δηλαδή συντή¬ 
ρησης, καθαριότητας φυτοπροστασίας, βελτίωσης και επέ- 
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κτασης των χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου 
(πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές κλπ.). 

Ε. Συνεργείο Ηλεκτροφωτισμού - σήμανσης οδών 
Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργα¬ 
σιών που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν: 

• Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση του 
δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των κοινο¬ 
χρήστων υπαίθριων χώρων του Δήμου καθώς και του φωρι- 
σμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και 
αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου. 

• Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμανσης 
και διαγράμμισης οδών για την ρύθμιση της κυκλοφορίας 
στην περιοχή του Δήμου. 

• Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληρο¬ 
φοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες ο¬ 
νομασίας οδών και πλατειών, αρίθμηση κτιρίων, παροχής 
πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συγκοινια- 
κών μέσων κ.λ.π.) 

• Την τοποθέτηση και συντήρηση προστατευτικών μέσων 
για την ασφάλεια της κυκλοφορίας των οχημάτων και των 
πεζών. 

ΣΤ. Συνεργείο Νεκροταφείου 
Εκτέλεση εργασιών που περιλαμβάνουν: 

• Την συντήρηση, κατασκευή τάφων και τη συντήρηση 
της τεχνικής υποδομής και του πρασίνου στους χώρους, τα 
κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις των Νεκροταφείων. 

• Την καθαριότητα, ευπρέπεια, διακόσμηση, κλπ. στου 
χώρους των Νεκροταφείων. 

• Ταφές-εκταφές. 

• Τη φύλαξη των Νεκροταφείων. 

Ζ. Λειτουργία λεωφορείου (μεταφορά μαθητών κλπ.). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΔΙΟΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ - 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Άρθρο 4 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Με σκοπό τη διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών των 
Δημοτικών Διαμερισμάτων ανατίθενται σε δημοτικούς υ¬ 
παλλήλους της κατηγορίας Δ.Ε. η περιοδική απασχόληση 
στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με απόφα¬ 
ση του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου κά¬ 
θε έτους. Η απόφαση καθορίζει: 

- τη συχνότητα απασχόλησης τους σε κάθε Διαμέρισμα 

- το ωράριο απασχόλησης τους 

- τα καθήκοντα τους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

Αρθρο 5 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 1.000 
κατοίκων είναι δυνατό να λειτουργήσουν αποκεντρωμένα 
γραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιότητες και 
η στελέχωση τους καθορίζονται με απόφαση του Δημάρ¬ 
χου. 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 6 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοκητικής ενότητας ευθύνεται έ¬ 
ναντι του Δημάρχου για την αποτελεσματική και αποδοτική 
εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζο¬ 
ντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας, και ε¬ 
λέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκ¬ 
πληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρτηγικοί) στόχοι 
του Δήμου που περιλαμβάνονται στα αντίστοιχαπρογράμ- 
ματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

• Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 
προϋπολογισμούς σε συνεργασία με την Οικονομική Υπη¬ 
ρεσία. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρω διοικητικών επιπέδων. 

• Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δρα¬ 
στηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υ¬ 
λοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και 
οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
υης διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας 
και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας 
της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατά¬ 
ξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των ε¬ 
γκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομι¬ 
κούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική Υ¬ 
πηρεσία, καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δράσης και α¬ 
ναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις 
αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

• Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλλα¬ 
κτικές λύσεις,στόχους, μεθοδολογίες και προγράμματα 
δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 

• Παραλαμβάνειτην αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρρμοδιότητες της διοικητικήε μονάδας του και τη διανέμει 
στις αρμόδιες υπηρεσίες, μονάδες ή υπαλλήλους. 

• Εχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που επο¬ 
πτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα δι¬ 
οικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις του Δήμου 
μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο), 

• Εχει το δικαίωμα τροποπίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατωτέρων .εραρχικά επιπέδων 
με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά έγγρα¬ 
φα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογημέ¬ 
νης ενημέρωσης του ανωτέρου ιεραχικά επιπέδου. 

• Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετι¬ 
κά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις 
υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
μονάδας του. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ε¬ 
νοτήτων των υπηρεσιών του ή θυγατρικών φορέων του Δή- 
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μου ή άλλων διαδημοτικών φορέων για το συντονισμό και 
την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

• Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Δήμου. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία,τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό 
και διεθνές περιβάλλον που έχουν σχέση με τις λειτουργίες 
της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό και με¬ 
ριμνά για τη τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή 
καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοι¬ 
κητικής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλο¬ 
ντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της 
δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελυίωση της απόδο¬ 
σης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την 
καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτηκαι την καλύτερη αντα¬ 
πόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπικές ανάγκες. 

Άρθρο 7 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

7.1 Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών του Δήμου 
Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστήτι- 
ξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συντονι¬ 
σμού και την παρακολούθηση του έργου των υπηρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, ο 
Αντιδήμαρχος, ο υπεύθυνος του Γραφείου Προγραμματι¬ 
σμού και οι προϊστάμενοι των Τμημάτων. Στο Συμβούλιο 
μπορεί να συμμετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, όπως 
αιρετοί, υπηρεσιακά στελέχη και εκπρόσωποι Νομικών 
Προσώπων και επιχειρήσεων του Δήμου. Οταν το Συμβού¬ 
λιο συζητά θέματα σχετικά με το προσωπικό του Δήμου, 
συμμετέχει και εκπρόσωπος του σωματείου των εργαζο¬ 
μένων. 

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος κα¬ 
θορίζει τον τρόπο λειτουργίας του και τα θέματα της ημε¬ 
ρήσιας διάταξης των συνεδριάσεων. Γραμματέας του Συμ¬ 
βουλίου είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος οριζόμενο από το 
Δήμαρχο. Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναι η επίδοση της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των 
μελών και η ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Το Γ ραφείο Προγραμματισμού υποστηρίζει τη λειτουργία 
του Συμβουλίου με τεχνική και επιστημονική υποστήριξη και 
φροντίζει σε συνεργασία με το Γ ραμματέα του Συμβουλίου 
για τον προγραμματισμό της ημερήσιας διάταξης των συ- 
ναντήσεώντου και την ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι η γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότητας 
του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργα¬ 
σία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμημετικών 
προβλημάτων. 

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του Δη¬ 
μάρχου τουλάχιστον μία φορά το μήνα. Τα κυριότερα που 
συζητούνται στο Συμβούλιο περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηριό¬ 
τητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

• Την κατανομή της ευθύνης και το συντονισμό των επι¬ 
μέρους δραστηριοτήτων - ενεργειών του .προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων - ενεργει¬ 
ών των προγραμμάτων δράσης. 

• Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση λύσεων και την εισήγηση 
σχετικών αποφάσεων προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 


7.2 Ολομέλειες Διοκητικών Μονάδων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ο συντονισμός και η συμμετο¬ 
χή των υπαλλήλων στο Δήμο εξασφαλίζεται με τακτικές συ¬ 
ντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλοενημέρω¬ 
ση και την επισήμανση και αντιμετώπιση προβλημάτων των 
σχετικών λειτουργιών, την βελτίωση της ποιότητας των υ¬ 
πηρεσιών κλπ. 

7.3 Διατμηματικές Ομάδες Εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμετο¬ 
χή προσωπικού και από τα δύο τμήματα, δημιουργούνται ο¬ 
μάδες εργασίας για τς οποίες ορίζονται συντονιστές με α¬ 
πόφαση του Δημάρχου. 

7.4 Ολομέλειες του Προσωπικού του Δήμου. 

Το προσωπικό του Δήμου συναντάται σε ολομέλεια σε τα¬ 
κτική βάση με το Δήμαρχο και τη Δημοτική Αρχή με αντικεί¬ 
μενο την ενημέρωση του για την πορεία του Δήμου ,την ε¬ 
νημέρωση της Δημοτικής Αρχής για τις απόψεις του προ¬ 
σωπικού και την αντιμετώπιση προβλημάτων και 
δυσλειτουργείων. 

Άρθρο 8 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επιμέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούντο βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των τμημάτων σε Γραφεία, η λειτουρ¬ 
γία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά Διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδιότητες των υπευθύνων γραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γραφείου, η ανάθαεση καθηκόντων 
και οι περιγραφές των υπαλλήλων, καθώς και οποιαδήπο¬ 
τε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας 
του Δήμου .ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου ή με 
ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με 
απόφαση του Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμο¬ 
δίων προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 
Άρθρο 9 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΧΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗ¬ 
ΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ,ΤΕ, και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός) Γ, Β και Α (καταληκτικός). 

Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους βαθ¬ 
μούς Ε (εισαγωγικός) Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμιού του προσωπικού στις οργανικές 
θέσεις περιγράφονται στο Π.Δ. 37α/87 και Π.Δ. 22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία είναι οι εξής: 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕ 1 

Διοκητικού - Οικονομικού 

Μία (1) 

ΠΕ 3 

Πολιτικού Μηχανικού 

Μία (1) 

ΠΕ 9 

Γ εωπόνων 

Μία (1) 

ΠΕ 14 

Δασολόγου 

Μία (1) 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΤΕ 3 

Τεχνολόγου Μηχανικού 

Μία (1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕ 1 

ΔΕ 23 
ΔΕ 28 

ΔΕ 24 
ΔΕ 29 
ΔΕ 30 

Διοκητικών 

Δημοτικής Αστυνομίας 

Χειριστών Μηχανημάτων 

Εργων 

Ηλεκρτολόγων 

Οδηγών Αυτοκινήτων 

Τεχνίτη - Υδραυλικό 

Τρεις (3) 
Μία (1) 

Μία (1) 
Δύο (2) 
Τρεις (3) 
Μία (1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΥΕ 16 
ΥΕ 16 

Εργατών (καθαριότητας) 

Εργάτη (γενικών καθηκόντων) 

Δύο (2) 
Μία (1) 

ΘΕΣΕΙΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΕΙΔΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΡΙΣΜΕΝΗΣ 
ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗΣ 
(Β' Μέρος του Ν. 1188/1991) 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕ 1 

Διοικητικού 

Μία (1) 


Άρθρο 10 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοκητικές ενότητες των υπηρεσιών τιυ Δήμου προϊ¬ 
στάμενοι επιλέγονται από τους εξής κλάδους: 

- Στο Τμήμα Διοκητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών προί- 
σταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ Ικαι ελλείψη αυ¬ 
τού του κλάδου ΤΕ 17 και ελλείψη αυτού του κλάδου ΔΕ 1 

- Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και περιβάλλοντος 
προίσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 3 και ερ- 
λλείψη αυτού του κλάδου ΤΕ 3. 


Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται α¬ 
ναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά βαθμό υ¬ 
πάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια οργα¬ 
νική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει προο¬ 
ρίζεται για κάλυψη προϊσταμένων. 

Αρθρο 11 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ κ.λ.π. ΑΝΑΓΚΩΝ 

Συνιστώναι πέντε (5) θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου ορισμένου χρόνου .διαφόρων ειδικοτήτων, για την 
αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων πρόσκαιρων αναγκών 
(Ν.2503/97,άρθρο 18παρ. 12). 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις που αφορούν σω προσωπικό αυτό. 

Άρθρο 12 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατάσσονται στις αντίστοιχες 
θέσεις των σχετικών κλάδων. 

β) Η κατανομή του προσωπικού σας επιμέρους διοκητι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά από 
σχετική εισήγηση των προϊσταμένων και του Συμβουλίου 
Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανά¬ 
γκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές 
γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε παύ¬ 
ει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ : ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικύς Αριθ¬ 
μούς : α (Α. 05/111.1 το ποσόν των 18.000.000 δραχμών και 
β (Κ.Α40/111.1 τοποσόντωνθ.000.000δραχμών). Ημελλο- 
ντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού του Δήμου από την 
απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπολογισθεί. 

Η παρούσα να δημοσιευτεί στην εφημερίδα της Κυβέρνη¬ 
σης. 

Λιβαδειά, 29 Απριλίου 1999 

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφέρειας 
ΧΡΟΝΗΣ ΠΟΛΥΧΡΟΝΙΟΥ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


